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PENGENALAN 


hai, terimakasi sebelum nya 
karena anda telah membaca 
buku saya, buku ini di 
peruntukan untuk anda yang 
ingin mengenal dasar dasar 
ms.word. 
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HALLO SAYA, 
KADEK SETIA——— 


Lahir di Gianyar, Bali, 15 April 2009. 
Memiliki hobi Membuat Buku dan Sofware. 
Tinggi badan saya yaitu 179 


Saya masih menjalani jenjang smp dan di bulan juni 
2024 ini saya lulus dan akan melanjutkan ke SMK RPL 


< 
О 
— 
U 
= 
СӘ 
О 
474 
— 
< 


Informasi tambahan, Saya Kadang suka 
membuat buku dan membuat tutorial lainnya. 
dan saya bersekolah di SMP Negeri 5 Sukawati 


kadeksetia2430 @hotmail 
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PENYIAPAN АГАТ 


Komputer 


Pastikan Anda Meliliki Komputer 
Yang Memadai Dan Telah Terinstal 
Microsoft Word Minimal Versi 2007 


° 
Monitor 

Yo, Songon Lulu Jika Ando Memiliki 
Komputer Tetapi Tidak Memiliki Monitor €! 


Keyboard & Mouse 


Ya, Seperti Ката Saya Sebelum Nya, Ando 
Harus Memiliki Ketiga Alat INi 


1 
> 
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PENGENALAN KOMPONEN 


= E=: = =: = коштэш 


FOTO DI ATAS MERUPAKAN BAGIAN BAGIAN DI DALAM 
KOMPUTER, DI DALAM NYA TERDAPAT FAN, CPU 
VIDEO CARD (OPSIONAL), RAM, CD-ROM,HARD DRIVE/SSD 
PSU, MOTHERBOARD, DAN CASING 


NAH, UNTUK KOMPONEN TERSEBUT KAMI AKAN JELASKAN 
SATU PER SATU BESERTA FUNGSI NYA, UNTUK PENJELASAN 
ADA DI HALAMAN BERIKUT NYA 
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PENJELASAN 


Motherboard? 
Motherboard, sering disebut papan induk 


atau mobo, adalah komponen utama dalam 
komputer, ibarat tulang punggung atau ibu 
yang menyatukan semua bagian. 

Bayangkan motherboard sebagai papan 
sirkuit raksasa. Di atasnya terdapat berbagai 
slot dan konektor untuk menghubungkan 
berbagai komponen penting komputer, 
seperti: 


RAM (Random Access Memory) 


RAM adalah singkatan dari Random Access 
Memory, yang berarti memori akses acak. 
RAM adalah jenis memori komputer yang 
memungkinkan data dibaca dan ditulis dalam 
urutan acak, tidak seperti penyimpanan 
tradisional seperti hard drive yang membaca 
data secara berurutan. 


Processor 
Processor, sering disebut CPU (Central 


Processing Unit), adalah otak komputer yang 
bertugas menjalankan semua program dan 
instruksi. 

Bayangkan processor seperti koki di restoran. 
Koki menerima resep (instruksi), kemudian 
mengolahnya dengan bahan-bahan (data) 
untuk menghasilkan makanan (hasil). 
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HDD/SSD 

SSD (SOLID STATE DRIVE) DAN HDD (HARD DISK 
DRIVE) ADALAH DUA JENIS PERANGKAT PENYIMPANAN 
DATA YANG DIGUNAKAN DI KOMPUTER. 

BAYANGKAN SSD SEPERTI FLASHDISK RAKSASA DAN 
HDD SEPERTI PIRINGAN HITAM RAKSASA 

SSD JAUH LEBIH CEPAT DARI HDD KARENA HDD 
MENGGUNAKAN PIRINGAN SEDANGKAN SSD 
MENGGUNAKAN CHIP YANG LEBIH CEPAT DARI 
PIRINGAN. 


PSU(POWER SUPPLY) 


PSU ADALAH SINGKATAN DARI POWER SUPPLY UNIT, 
YANG BERARTI UNIT CATU DAYA. PSU ADALAH 
KOMPONEN PENTING DALAM KOMPUTER YANG 
BERTUGAS MENYEDIAKAN DAYA KE SEMUA KOMPONEN 
KOMPUTER. 

BAYANGKAN PSU SEPERTI JANTUNG DALAM TUBUH 
MANUSIA. JANTUNG MEMOMPA DARAH KE SELURUH 
TUBUH UNTUK MEMBERIKAN ENERGI KEPADA SEMUA 
ORGAN. SAMA SEPERTI ITU, PSU MENDISTRIBUSIKAN 
DAYA KE SEMUA KOMPONEN KOMPUTER AGAR DAPAT 
BERFUNGSI. 


VGA CARD 


VGA CARD, ATAU KARTU GRAFIS, ADALAH KOMPONEN 
PENTING DALAM KOMPUTER YANG BERTUGAS 
MENGHASILKAN GAMBAR YANG DITAMPILKAN DI LAYAR 
MONITOR. 

BAYANGKAN VGA CARD SEPERTI PELUKIS HANDAL. 
PELUKIS MENERIMA INSTRUKSI DARI KOMPUTER DAN 
KEMUDIAN MELUKIS GAMBAR DI ATAS KANVAS (LAYAR 
MONITOR). 


Untuk Komponen Yang lain seperti FAN, casing dan CD-ROM 
mungkin tidak perlu di jelaskan karena komponen tersebut 
kalian seperti nya udah mengenalnya 
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APA ITU OS(OPERATING SYSTEM) 


: є че 


а Е. ош Веи 
ИЩ: 


жылый 
поьшевезш 


99O®=#®#O*ø me. z2?¿ð2~⁄`s ^O Ø@W 


OS adalah singkatan dari Operating System atau Sistem Operasi. 

Sistem operasi adalah perangkat lunak sistem yang mengatur sumber daya dari 
perangkat keras dan perangkat lunak, serta sebagai daemon untuk program komputer. 
SEPERTI: 

e MAC OS [DI BUAT KHUSUS UNTUK PRODUK APPLE] 
e WINDOWS (OS BERBAYAR YANG MEMILIKI BANYAK VERSI DAN 

UPDATE] 


e LINUX [OS GRATIS TETAPI PENGGUNAAN KHUSUS BAGI ORANG 
YANG MENGERTI SAJA] 
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MICROSOFT OFFICE 


DALAM T ICROSOFT OFFICE MEMPUNYAI BA ERSI 
SEPERTI OFFICE 2003. ОЕ OFFICE 2010, ĐER Е 2013. 
OFFICE 2016. OFFICE ERBARU OFFICE 365: 

IGGUNAKAN OFFICE 365. DI 
: BANA CARA MENGINSTAL 
)SOFT OFFICE РА! 


RATIS. KALIAN RUS 
MEMBELI LISENSI DI MICRO r 
YANG / ITU NYA . 
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CARA INSTAL OFFICE 
AA 


Google download office 365 I.kalian buka chrome dan cari 
“download office 365” dan klik di paling 
atas atau di Microsoft nya langsung. 
biasanya untuk laptop baru sudah 


Q Semua Video © Shopping ©) Gambar 


mm Microsoft 


ШЕ https:/www.microsoft.com › id-id › microsoft365 ‡ terinstal office 365. jika sudah ada 
Unduh Office - Microsoft 365 kalian tidak perlu download lagi dan 


Unduh salah satu versi Office ini ke komputer Anda: Office 


langsung aktivasi saja jika belum 


Business; Office Professional; Office Professional Plus. Ar 


EE Microsoft | Microsoft 365 Produk v Paketdanharga Sumber daya 


Terima kasih telah membe 


2.kalian cari di paling bawah dan klik Unduh ke PC baru Anda sekarang 


"unduk sekarang” dan tu nggu sampai Salinan Office disertakan dengan PC baru say 


. Unduh salah satu versi Office ini ke komputer Anda: 
selesai 


° Office Home & Student 
° Office Home & Business 
° Office Professional 

° Office Professional Plus 


Anda akan diminta memasukkan Kunci Produk sebagai bagian dari langkah berikutn 


Unduh sekarang 


@ тане Чаи DUN < | s". Title 5 
3.jika sudah kalian download aplikasi 
seperti biasa, selanjutnya beli lisensi 
dan aktivasi saja. di sini saya sudah 
aktivasi office dan langsung buka 
MS.WORD nya 
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UI MS.WORD 


Paste 
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BERFUNGSI UNTUK MENGUBAH 
FUNGSI PASTE ASAAN POSISI TEKS, MEMBUAT LIST, 
MENEMPELKAN DATA YANG MENGUBAH POSISI PARAGRAF 


TELAH DISALIN ATAU DIPOTONG 
KE LOKASI LAIN DAN MEMBERI BORDER 
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MS.WORD 


Qz 
< 
Ф 
< 
O 
CD 
LL. 
an 


DASAR MS.WORD (PENGENALAN HARDWARE + MS.WORD UI) PF3 


Cara Membuat 
Table 


1.SETELAH KALIAN 


Tome Insert Draw MEMBUAT DOKUMEN 
BARU, DI BAGIAN ATAS KLIK 
Б sesak “INSERT” 
HA 1.SETELAH DI KLIK, CARI 
Table MEBU TABLE DAN KLIK 
I MENU TERSEBUT 
Tables 
EEE 
„ мш ке = шы мее ыз» men 3SETLAH DI BUKA AKAN 
ш Паш 17 E 1 MUNGULSEPERTIDI 
= me = GAMBAR, DAN KALIAN BISA 
ГЕНІ MEMBUAT TABEL 
| SEBANYAK YANG KALIAN 
BỊ Dasa BUTUHKAN 
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IMPORT GAMBAR 
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MEMPERBANYAK 
TABLE 
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MEMBUAT TABLE YANG SEDIKIT, 
MAKA ADA CARA NYA UNTUK 
MENAMBAHKAN 


CUKUP DENGAN 
MENGARAHKAN 
CURSOUR MOUSE KE 
GARIS TABLE DAN KLIK 
TANDA “+” MAKA TABLE 
AKAN BERTAMBAH 
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DAFTAR PUSTAKA 


Nama Penulis: 
е Setia, Kadek 


Tahun Terbit: 
° Setia, Kadek (2024) 


Judul Buku: 
e SETIA, KADEK(2024).DASAR MS.WORD 


Kota Terbit: 
° Setia, Kadek(2424).Dasar 
MS. WORD.Gianyar 


Sumber: 
° https://www.wikipedia.org/ 
° https://www.google.com/ 
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end 


